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Abstract 
 
The execution of the medical instructor's labor like Administratrix of Companies 
in THIS Center of Immaculate Health Concepcion of Galleys, it allowed the recognition of 
factors that alone are recognizable to level execution in the academic activity.  
The student of the University of Magdalena was assigned as Administrative 
assistant in a Center of Health to include and to give knowledge, in this process were 
recognized failings, virtues, potential and interest to excel itself on the part of ESE and of 
the medical instructor.  
In entities document was appearing the putting scene of a group of knowledge, with 
regard to the area of human resources, which are updated and the reaction of the institution 
to the change. 
 
Resumen  
 
La ejecución de la labor de practicante como Administradora de Empresas en la 
ESE Centro de Salud Inmaculada Concepción de Galeras, permitió  el reconocimiento de 
factores que solo son reconocibles a nivel ejecución en la actividad académica.  
La estudiante de la Universidad del Magdalena fue asignada como Auxiliar 
Administrativo en un Centro de Salud para abarcar y dar conocimiento, en este proceso 
se reconocieron falencias, virtudes, potencial e interés por superarse por parte de la ESE y 
de la practicante. 
En entes documento se planteara la puesta escena de un grupo de conocimientos, 
respecto al área de recursos humanos, que son actualizados y la reacción de la institución 
al cambio. 
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Capítulo 1 
 
ESE Centro de Salud Inmaculada Concepción de Galeras 
 La ESE es una empresa del estado del orden municipal que presta sus servicios de 
salud en el primer nivel de atención a los habitantes del Municipio de Galeras, como 
empresa administrativa para lo cual el manejo de sus recursos financiero de 
funcionamiento los obtiene principalmente de la venta de servicios de salud a las 
Entidades de prestación de servicios de la salud de orden subsidiado y contributivo. 
  
Reseña histórica 
 La ESE Centro de Salud Inmaculada Concepción fue creada mediante acuerdo Nº 
019 del 1 de octubre de 1997 del Consejo Municipal de Galeras, es una Empresa Social 
del Estado, prestadora de servicios de salud de baja complejidad, que tiene como objetivo 
principal dar respuesta a las necesidades, demandas y expectativas en salud de la 
población. 
Misión. La E.S.E. Centro de Salud Inmaculada Concepción de Galeras (Sucre), es una 
institución Prestadora de Servicios de Salud de carácter Público catalogada como 
Empresa Social del Estado del orden Municipal y que busca prestar servicios de baja 
complejidad, en forma eficiente, continua e idónea a los habitantes del Municipio de 
Galeras y circunvecinos, bajo el principio del Respeto a la Dignidad Humana y con el 
cumplimiento de requisitos esenciales propendiendo por el mejoramiento de la calidad de 
vida de la comunidad.  
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Visión. La E.S.E. Centro de Salud Inmaculada Concepción de Galeras (Sucre) se 
proyecta como la mejor IPS pública en el Departamento de Sucre, prestando servicios de 
baja complejidad, contando con un talento humano idóneo inspirado en los valores 
supremos del ser humano y con suficiente apoyo tecnológico y procesos altamente 
organizados; comprometidos con el bienestar social y el Desarrollo del Municipio. 
  
Principios y Valores Corporativos.  
Accesibilidad de los usuarios para la atención en salud. Este se efectúa de conformidad a 
los procesos implementados por la ESE contemplados en los servicios de urgencias, 
atención del Usuario, referencia y contra referencia, hospitalización, entre otros, en 
concordancia con lo establecido en la normatividad vigente. 
Seguridad y Pertinencia. La seguridad y pertinencia en la prestación de servicios, se 
garantizará con el seguimiento de los indicadores normalizados por el Ministerio de la 
Protección Social y Superintendencia Nacional de Salud, a través de la implementación y 
aplicación de las guías clínicas establecidas y de acuerdo al perfil epidemiológico. 
Igualmente, a través de los comités asistenciales y administrativos, donde se analizan los 
resultados obtenidos en los indicadores y todos los eventos que impacten y afecten la 
seguridad del paciente, donde se establecerán las acciones correctivas, preventivas y 
coyunturales a que haya lugar según el evento motivo de análisis, para finalmente, 
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realizar planes de mejoramiento con los seguimientos respectivos para determinar su 
cumplimiento. 
Continuidad. Esta se brinda a través de los procesos implementados, aplicación de guías 
clínicas, seguimiento de los pacientes a través de los programas de promoción y 
prevención y eventos de salud pública, así como el fortalecimiento de nuestra capacidad 
técnico-científica. 
Oportunidad. Se garantizará a través de la celeridad de nuestros procesos implementados, 
al igual que con el fortalecimiento del Talento Humano, garantizando una prestación de 
servicios dentro de los términos estipulados por la ley. 
 
Objetivos Institucionales.  
1. Incrementar la oportunidad en la prestación de los servicios de salud para mejorar 
la satisfacción de los usuarios.  
2. Incrementar la eficiencia y la eficacia en la prestación de los servicios de salud.  
3. Aumentar la cobertura a través de realización de actividades de asistencia 
extramural.  
4. Implementar programas de capacitación al talento humano en los procesos 
misionales y de soporte para mejorar la calidad en la prestación de los servicios. 
Servicios. Se cuenta con unos servicios habilitados y que actualmente funcionan sin 
ninguna novedad, todo de baja complejidad. 
5. Promoción de la salud y prevención de la enfermedad 
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6. Sala de partos 
7. Hospitalización general, pediátrica y obstétrica 
8. Toma de muestra citológicas 
9. Laboratorio clínico 
10. Rayos x odontológicas 
11. Sala de rehidratación oral 
12. Atención al usuario: admisiones, caja y Servicio Integral de Atención al Usuario 
(SIAU) 
13. Ambulatorios: consulta y procedimientos de medicina general y odontología. 
Programas de promoción de la salud y prevención de la enfermedad higiene oral y 
atención primaria. 
14. Hospitalización: Hospitalización Servicios Clínicos y Quirúrgicos y 
procedimientos Intra hospitalarias en medicina general. 
15. Urgencias: Ambulancia TAB, consulta y procedimientos medicina general 24 
horas 
16. Ayudas diagnosticas: Laboratorio clínico de primer nivel, electrocardiograma 
17. Soporte terapéutico: Vacunación 
 
Marco demográfico y geográfico. El municipio de galeras se encuentra ubicado en el 
centro geográfico del Departamento de Sucre, exactamente en la subregión sabanas, 
región caribe, república de Colombia. Dentro de las coordenadas geográficas: Por el norte 
9º12”48” latitud Norte, por el sur 9º01”24” latitud sur, por oriente 74º21”19” longitud 
oeste, por el occidente 75º05”48” longitud oeste del meridiano de Greenwich. Con una 
 
14 
altura de 80m, sobre el nivel del mar, y temperatura media de 32ºC. Al sudeste de 
Sincelejo a 50 Km por carretera asfaltada. 
De otra parte la cabecera municipal se 
encuentra localizada a los 9º09”36” de 
latitud norte y a los 75º03”12” de longitud 
oeste del meridiano de Greenwich. El 
municipio de galeras posee una extensión de 
321,6 km2, con unas características 
topográficas del suelo que van de relieve 
plano a ondulado, combinado con suelo de playones y de formación cenagosa al sur del 
territorio, en límites con San Benito Abad. 
El municipio está divido política y administrativamente en cinco (5) corregimientos y en 
diecisiete (17) veredas descritos así: Corregimientos: Puerto Franco, Baraya, San Andrés 
de Palomo, San José de Rivera, Pueblo Nuevo Junín. Veredas: Pueblo Nuevo II, Surban, 
Abre el Ojo, Mata de Guasimo, Palmital, Bleo, San Pelayo, Los Leones, Jacinto, La 
Corocera, San Luis, El Pantanito, El Guamo, Los Abetos, Caña Seca, Mancomojan, 
Campo Ameno. 
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Estructura Orgánica. La ESE Centro de Salud Inmaculada Concepción cuenta en el área 
administrativa en la que se desarrollaron las prácticas con: 
1. Recursos Humanos y Presupuesto  
2. Tesorería 
3. Secretaria General 
4. Asesores  
5. Gerencia  
6. Control Interno  
En la sección de Recursos Humanos se generan además la contratación de la mano 
del asesor jurídico, se publican al Secop I y II y se rinden en el Sia Observa en un lapso 
de un mes realizada la firma del contrato. En esta sección se encuentran: el jefe de 
Recursos Humano y Presupuesto, una persona en el cargo Apoyo a la gestión 
administrativa, un auxiliar administrativo que es compartido por las demás oficinas 
mencionadas anteriormente, en este caso la practicante en mención, y bajo su observación 
4 practicantes más técnicas y profesionales de diferentes instituciones.  
En la sección de tesorería se encuentra el jefe de tesorería y la auxiliar administrativa.  
En la sección de asesores se ubican el Asesor Jurídico, de Depuración, de 
Contratación y jurídico, de Salud y el Asesor Contable y financiero. 
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En la sección de control 
interno, gerencia y 
secretaria general se 
mantiene una persona por 
cargo sin subordinación, 
teniendo en cuenta que la 
practicante en mención 
realiza apoyo en estas áreas 
también.  
La vinculación en la 
ESE en general es Directa, 
manejando 19 personas en 
nómina y 58 en contratación 
vinculada de las 
practicantes solo a la 
practicante en mención. 
  
Imagen  3 
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Personal de la  ESE 
Tabla 1 
Sección  N° Cargo 
Gerencia 1 Gerente 
Secretaria General 1 Secretaria 
Tesorería 1 Tesorero 
Recursos Humanos y Presupuesto 7 
Jefe de Recursos Humano y Presupuesto, Apoyo 
a la Gestión, Auxiliar Administrativa y 
practicantes 
Asesores 5 
Jurídico, Contable y Financiero, Contratación y 
Jurídico y Depuración 
Servicios Generales 5 
Coordinador de Servicios Generales, personal de 
aseo 
Facturación 6 
Coordinador de facturación, personal de 
facturación y practicantes 
Archivo clínico 1 Personal de archivo 
Coordinación Asistencial 3 
Coordinadora Asistencial, Auxiliar 
Administrativo  y practicante 
Plan de Intervención Colectivas 
PIC, Sistema de Seguridad y Salud 
en el trabajo SG-SST 
5 
Coordinador, Auxiliares, enfermero jefe y 
Atención al Usuario 
Sistema Integral de Atención al 
Usuario SIAU 
3 Coordinador y practicantes 
Consulta Externa 4 Médicos 
Sistema de Promoción y 
Prevención de Enfermedades 
5 
Médico, Enfermera jefe, Auxiliare de 
enfermería y practicante 
Control Interno 2 Coordinador y practicante 
Seguridad y vigilancia 4 Coordinador y vigilante 
Servicio de Urgencias 15 
Auxiliares de enfermería, practicantes y 
Médicos SSO 
Laboratorio clínico 4 
Bacteriólogos, Auxiliar de laboratorio y 
practicante 
Conductores 3 Coordinador y conductores 
Almacén 1 Almacenista 
Plan atención a Hipertensos y 
Diabéticos 
2 Auxiliar de enfermería y practicante 
Programa Ampliado de 
Inmunización PAI 
10 
Coordinador, digitadores web, búsquedas de 
gestantes, vacunadoras y anotadores 
Odontología 5 
Coordinador, Odontólogo, Odontólogo SSO y 
Auxiliares de odontología 
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Documentos de la ESE. 
Tabla 2. 
CODIGO 
INV 
DESCRIPCION FECHA 
001-17 Atención Integral A Las Enfermedades Prevalentes De 
La Infancia (AIEPI) 
2004 
002-17 Buenas Prácticas De Farmacovigilancia  
003-17 Catastro Físico Hospitalario 2010 
004-17 Código De Ética 2008 
005-17 Estatutos De Contratación 2014 
006-17 Estatutos Internos 2007 
007-17 Estudio Técnico 2013 
008-17 Estudio Técnico 2014 
009-17 Estructura Organizacional 2015 
010-17 Estrategia De Gobierno En Línea 2016 
011-17 Guía Práctica De Consulta Externa  
012-17 Guía Práctica De Urgencias  
013-17 Instructivo De Aplicación De TRD En Los Archivos De 
Gestión 
 
014-17 Informes De Gestión Con Indicadores De Gestión 2014 
015-17 Manual De Referencia De Usuarios 2015 
016-17 Manual De Referencia Y Contra-referencia  2008 
017-17 Manual Especifico De Funciones Y Competencias 
Laborales 
2007 
018-17 Manual De Contratación 2014 
019-17 Manual De Inducción Y Reinducción 2013 
020-17 Manual De Procesos Y Procedimientos Contables 2010 
021-17 Manual Para El Manejo Administrativo Y Operativo De 
Los Bienes De La Ese 
2013 
022-17 Manual Especifico De Funciones Y Competencias 
Laborales De Empleos Temporales 
 
023-17 Manual De Procedimientos Para Cadena De Custodia  
024-17 Manual De Tecno-vigilancia  
025-17 Manual De Reactivo-vigilancia  
026-17 Manual De Gestión De Farmacia  
027-17 Manual De Laboratorio Clínico 2013 
028-17 Manual De Referencia Y Contra-referencia 2013 
029-17 Manual De Calidad  
030-17 Manual De Programación Presupuestal 2008 
031-17 Manual Especifico De Funciones, Requisitos Y 
Competencias Laborales 
2012 
032-17 Manual De Contratación 2012 
033-17 Manual Especifico De Funciones Y Competencias 
Laborales 
2015 
034-17 Manual De Procesos Y Procedimientos Administrativos 2015 
035-17 Manual Especifico De Funciones, Requisitos Y 
Competencias Laborales 
2012 
036-17 Modelo Estándar De Control Interno (MECI) 2014 
037-17 Plan De Compras Y Adquisiciones 2014 
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038-17 Plan De Compras Y Adquisiciones 2014 
039-17 Plan De Compras Y Adquisiciones 2015 
040-17 Plan Institucional De Gestión Ambiental (PIGA) 2014 
041-17 Plan Para La Gestión Integral De Residuos Hospitalarios 2012 
042-17 Plan Bienal De Salud 2014 
043-17 Plan De Gestión 2016 
044-17 Plan Anticorrupción Y De Atención Al Ciudadano 2013 
045-17 Plan Para La Gestión Integral De Residuos Hospitalarios 
Y Similares 
2015 
046-17 Plan De Gestión Integral De Residuos Hospitalarios Y 
Similares (PGIRHS) 
2012 
047-17 Plan General De Contabilidad Publica Y Presupuesto 2008 
048-17 Programa Institucional De Tecno-vigilancia  
049-17 Programa Institucional De Fármaco-vigilancia  
050-17 Reglamento De Contratación 2009 
051-17 Resolución Tecno-vigilancia   
052-17 Reglamento Interno De Trabajo 2012 
053-17 Sistemas De Costos Hospitalarios 2008 
054-17 Sistema De Gestión De La Seguridad Y La Salud En El 
Trabajo (SG-SST) 
2015 
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Capítulo 2  
 
Diagnóstico General 
El reconocimiento del Centro de Salud de Galeras permite verificar y contrastar 
las necesidades generales que maneja la institución y reconociendo que una empresa en 
un sistema general, el desconocimiento de las debilidades, fortalezas, oportunidades y 
amenazas en el ámbito interno y el reconocimiento de las necesidades en el ámbito 
externas afectan las contrataciones de la ESE. 
Diagnóstico Interno (Matriz DOFA).  
Debilidades:  
 
1. No se cuenta con la estandarización de algunos procesos internos institucionales. 
2. No se cuentan con estandarización de los procedimientos. 
3. Alto grado de rotación de personal, elemento que impide la continuidad de los 
procesos en las diferentes áreas de la entidad. 
4. Consecutiva contratación de personal (los contratos son por solo 2 y 3 meses) 
5. Falta de actualización, socialización y evaluación de aplicación a guías y 
protocolos para manejo de patologías más frecuentes. 
6. Inoperancia de algunos comités administrativos y asistenciales. 
7. Cumplimiento parcial de requisitos de habilitación de algunas áreas. 
8. Capacidad instalada limitada para la demanda de servicios. 
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9. Incipiente análisis de costos de la entidad, que impide la identificación del costo 
real de cada uno de los procesos y subprocesos institucionales en cada una de las 
áreas. 
10. Depuración lenta de la cartera de difícil cobro. 
11. Deficiencias en el cobro efectivo de la cartera de la institución. 
12. Inconsistencias en la parametrización y falta de compromiso de algunos 
funcionarios para la salida a producción del nuevo software 
13. Obsolescencia del mobiliario y equipos médicos 
14. Incumplimiento de la ley de archivo. 
15. Inactividad del Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el Trabajo SG-SST 
Oportunidades. 
 
1. Fácil acceso por las diferentes vías a la E.S.E Centro de Salud Inmaculada 
Concepción. 
2. Trabajo articulado entre las diferentes áreas para procesos de atención. 
3. Única IPS del municipio habilitada para la prestación de servicios de baja 
complejidad. 
4. Contratación con la alcaldía del municipio para la población pobre no asegurada y 
para el plan de intervenciones colectivas, por ser la única E.S.E en el Municipio. 
5. Buenas relaciones interinstitucionales entre la E.S.E y las diferentes aseguradoras. 
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Fortalezas 
 
1. Compromiso del recurso humano para el desarrollo de las actividades 
institucionales. 
2. Personal idóneo para cada una de las áreas y programas que hacen parte de la 
E.S.E Centro de Salud Inmaculada Concepción. 
3. Alta cobertura de atención en primer nivel al municipio a través de los puestos y 
centros de salud. 
4. Sistematización de la información de la Institución. 
5. Adecuado parque automotor de transporte de pacientes. 
6. Consistencia en la información que se reporta a los diferentes entes de vigilancia 
y control. 
7. Seguimiento y monitoreo de eventos intrahospitalarios. 
8. Actualización del sistema de control interno que permita la vigilancia global de 
planes de acción institucionales de las diferentes áreas de la institución. 
9. Posibilidad de actualización de procesos con énfasis en normas técnicas de 
acreditación. 
Amenazas 
 
1. Falta concientización de la comunidad hacia la cultura de la correcta utilización 
de los servicios de salud. 
2. Insatisfacción de los usuarios por prestación de los servicios de salud con baja 
calidad. 
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3. Normatividad cambiante en las políticas de salud del país. 
4. Mayor desarrollo tecnológico y de hotelería de otras I.P.S. 
5. Falta de políticas claras a nivel nacional de vinculación laboral de los trabajadores 
del sector público de la salud. 
6. Incumplimiento de los pagos por parte de las EPS de las actividades de mediana 
complejidad. 
7. Incumplimiento en los acuerdos de pago por parte de las EPS. 
8. Intervención y liquidación de las diferentes EPS a nivel nacional. 
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Diagnóstico Externo. Se realizó un análisis del entorno de la E.S.E en todos los niveles, 
enfocándonos principalmente en los factores políticos, económicos y sociales, 
tecnológicos que nos pudieran afectar, elaborando las siguientes conclusiones: 
 
Factor Geográfico. El municipio de Galeras está limitado por otros entes territoriales, 
teniendo en cuenta los cuatro puntos cardinales a continuación: Norte: Municipio de 
Sincé, Sur: Municipio de San Benito Abad, Oriente: Magangué, Occidente: Sincé y El 
Roble. Extensión Total: 321,6 Km2. Altitud de la cabecera municipal (metros sobre el 
nivel del mar) 80 Mts. Temperatura media 30º Distancia de referencia: Galeras dista de la 
capital del Departamento de Sucre (Sincelejo) a 50km, y cuenta con una población 
estimada según censo DANE de Junio 30 de 2017, de 20.854 habitantes, ubicados 15.424 
en la cabecera municipal y 5.430 en el área rural. 
 
Factor Político Cultural. El Desarrollo de un Sistema Integral de Gestión por Calidad, 
dado por el Decreto 1011 de 2006 y la resolución 2003 de 2014, será quien defina y 
marque la diferencia y existencia de las E.S.E. Inicia con una fase de habilitación 
obligatoria y unas fases de auditoria y acreditación voluntarias, aunque la Resolución 710 
de 2012 y la resolución 743 de 2013, introducen la exigencia del proceso de acreditación 
dentro de los planes de gestión de los gerentes de las E.S.E. que haciendo un análisis del 
sistema y las exigencias del mercado puede que terminen como requisito de ley o mejor 
aún como exigencia de supervivencia, subsistencia en el mercado y competitividad propia 
de las Empresas de Servicios de Salud la puesta en escena de y control de los marcos de 
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calidad de los decretos y leyes mencionados anterior mente permitirán que la calidad de 
los servicios de la entidad no sean son lo en papel sino que también sean aplicados con 
severidad, brindando así un mejor servicio a la comunidad.  
Dentro del contexto político local, podemos destacar las inmejorables relaciones 
con la administración municipal actual, lo que ha garantizado el efectivo flujo de recursos 
económicos y la contratación de los mismos en un buen porcentaje con la E.S.E., en el 
cual se podrá continuar con el desarrollo social, técnico, humano y económico de la 
institución. 
Teniendo en cuenta la ESE es la única IPS del municipio, se han esforzado y lo 
seguirán haciendo día a día, por el mejoramiento de la calidad en la prestación de los 
servicios, tanto en infraestructura, capacitación del talento humano, como en la 
adquisición de tecnología, para mantener una prestación idónea de los servicios ofrecidos 
y ante nuestra comunidad usuaria, tanto de nuestro municipio, como de municipios 
aledaños y seguir siendo su primera opción, en servicios de primer nivel de atención. 
 
Factor Socio – Económico Demográfico. La economía de Galeras, está basada en la 
agricultura y ganadería son las principales fuentes de empleo de los Galeranos, así mismo 
el comercio formal e informal, jalona un sector de la economía municipal. Según el 
último censo poblacional del SISBEN, el municipio cuenta con una población de 
aproximadamente 21.532 habitantes, de los cuales 17.200 hacen parte del régimen 
subsidiado distribuidos en 06 EPS: MUTUAL SER, COMFASUCRE, SALUDVIDA, 
COMPARTA, NUEVA EPS, CAJA COPI. Y una población estimada de 
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aproximadamente 1.600 personas en el régimen contributivo. 120 PPNA y 15 régimen 
especial.  
 
Factor Epidemiológico. El municipio cuenta con una Tasa de Natalidad de 
aproximadamente 6 x cada 100 habitantes año y una Tasa de mortalidad de 3 x 100 
habitantes año. La esperanza de vida en hombres es de 76 años y en mujeres de 74 años. 
Las patologías más se presentan en el municipio son en su orden: infección respiratoria 
aguda, gastritis crónica y aguda, parasitosis intestinal, infecciones de vías urinarias, 
lumbago no especificado, migraña, todo esto sumado a las enfermedades crónicas no 
transmisibles, como la hipertensión arterial y la diabetes mellitus.  
 
Factor Tecnológico. La tendencia a nivel mundial en avances tecnológicos es fortalecer 
los sistemas de información y mejorar cada vez más los equipos que apoyan la atención 
en salud de los usuarios. La E.S.E no está ajena a estos cambios y teniendo en cuenta el 
nivel de atención que presta ha ido mejorando su sistema de información teniendo como 
meta principal la sistematización del mismo para ser más eficientes en el manejo de la 
información primaria y secundaria de la institución. Además, atenta a los avances en los 
equipos biomédicos, de cómputo y a los requerimientos legales, tiene como objetivo la 
renovación tecnológica continua para que todos nuestros procesos se ejecuten con 
calidad. 
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Capítulo 3  
 
Diagnóstico de las prácticas 
A lo largo de la historia de la ESE Centro de Salud Inmaculada Concepción de 
Galeras la implementación del proceso de vinculación de personal se ha realizado en el 
área de contratación por medio de recomendaciones políticas y amistosas en la que las 
competencias para el cargo son dejadas de lado. 
En cuanto al reclutamiento de personal para un cargo en específico, cuando se desea 
cambiar personal o suplir una nueva necesidad se fundamenta en un perfil del cargo en el 
que se especifica las competencias, responsabilidades, conocimientos y títulos requeridos 
para cumplir con los requisitos que el cargo solicita. La Institución pública no cuenta con 
una carta descriptiva de perfiles determinando términos del cargo y directamente se basan 
en un manual de funciones.  
En este sentido, al hablar de solo contratación se estipula que el cargo del personal de 
nómina fue adquirido por concurso, cumpliendo con todas las especificaciones expuestas 
por la ley, esta nomina se encuentra conformada por 19 personas en las que por creación 
de la ESE deben ser necesarios para suplir todas las necesidades de la institución si en 
algún momento hay una suspensión de los contratos. En el área de contratación se 
presentan 54 cargos, en el área de apoyo se encuentran 10 practicantes de diferentes 
competencias, esta información muestra que el solo el 23% del personal cumplen con los 
requerimientos de un cargo, el 65% del personal se encuentra contratado bajo términos 
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medios de requerimientos del cargo y 12% del personal no cumplen los requerimientos 
de ley, y cumplen con las competencias de los cargos. 
 
Objetivos  
 
Objetivo General. Identificar y suplir las falencias en el modelo de contratación del área 
de Gestión de talento humano en la ESE Centro de Salud Inmaculada Concepción de 
Galeras. 
Objetivos específicos.  
1. Generar diagnósticos internos y externos de la ESE.  
2. Reconocer la forma idónea para la contratación de personal de la ESE. 
3. Ejecutar el reconocimiento de falencias en el entorno de los empleados de 
la ESE. 
4. Recomendar la implementación de las evaluaciones de desempeño de la 
ESE. 
5. Crear sistema de información integrado de todos los empleados de la ESE.  
 
Implementación teórica 
Para (Chiavenato, 2009) la selección de personal se define como “la búsqueda de 
la adecuación entre lo que pretende la organización y lo que las personas ofrecen”  la 
institución debe tener presente que no se puede reclutar a una persona por conveniencias 
personales si no por lo contrario se debe contratar por conveniencias laborales, con el fin 
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de encontrar la persona para el puesto idóneo. Al momento de reclutar por convenios 
personales se estaría fallando en dar al talento equivoco el cargo para generar beneficios. 
La gestión de talento humano es la encargada de realizar las vinculaciones necesarias del 
personal idóneo para el puesto que sea requerido, para que este ejercicio de selección el 
magnate Chiavenato plantea una jerarquía de lineamientos. 
 
Continuando, la administración de personal cuenta con procesos que diferentes 
autores plantean en distintos ámbitos y con terminologías no similares entre los tantos 
realizando una recopilación se obtiene: 
 
 
 
Talento 
Humano
Procesos de 
Gestión
Admisión de 
personal
Aplicación de 
personas
Compesación 
de personas
Desarrollo de 
personas 
Mantenimiento 
de personas 
Monitoreo de 
personas 
Ilustración 3            P2  
Imagen  4 
 
30 
1. Selección óptima de personal. Para la admisión de personal idóneo se debe 
realizar siete pasos: 
 Análisis de las necesidades. Definir las respuestas de las siguientes preguntas:  
2. ¿Qué se buscando? 
3. ¿Para qué se busca? 
4. ¿Dónde se busca? 
 
Publicación de la vacante: Se le entrega a la sociedad por diferentes medios o los 
escogidos por la entidad para darle a conocer a los futuros trabajadores que deben hacer 
llegar hojas de vidas. 
Reclutamiento de hojas de vidas. A la llegada de las hojas de vida el personal de la 
empresa encargado del reclutamiento hace un recibimiento de estas y realizan los 
diferentes filtros para obtener las hojas de vida que son más idóneas para el cargo. 
Entrevista: El contacto visual, auditivo y comportamental es una opción de filtro que se 
usa en la entrevista, esto con el fin de reconocer los aspectos que se requieren del cargo 
en la persona. 
Pruebas: Luego de llegar a una persona idónea se le pide la realización de pruebas 
físicas, Psicológicas, y demás asignadas por la institución para corroborar su situación al 
ingreso, teniendo bases para su historial laboral.  
Verificación de antecedentes: Al momento de recibir las hojas de vida se están recibiendo 
los antecedentes disciplinarios de una persona los cuales deben ser verificados por las 
entidades correspondientes.  
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Entrevista administrativa: Se le realiza el llamado a las instalaciones para entregarle el 
cargo y las especificaciones. 
2. Acogimiento del personal. La adaptación del personal en el puesto de trabajo, está 
bajo el dominio de la orientación que se le da al personal por parte de la 
alineación como proceso de la gestión humana de la institución. En los procesos 
de Chiavenato este proceso lleva el nombre de aplicación de personal, buscando 
así la interpretación de la puesta en escena del empleado. 
3. Remuneración de personas. Autores como (Mónica García Solarte, Guillermo 
Murillo Vargas, Carlos Hernán González Ocampo, 2010) el planteamiento de la 
organización de los proceso generan un cambio en el que la evaluación del 
desempeño va por encima del planteamiento de la remuneración salarial. Es 
entonces cuando un tiempo antes (Chiavenato, 2009) plantea primero 
compensación y luego desarrollo de evaluaciones, estas dos organizaciones 
pueden darse la libre interpretación puesto que una empresa que maneje la línea 
de desarrollo enfocada al cumplimiento de metas plantea en primera instancia la 
evaluación del desempeño, y una empresa que este enfocada al desarrollo 
corporativo le brinda de cierta manera a sus empleados un nivel de seguridad 
proporcionándoles confianza para crecer con una base ya estipulada, luego de eso 
si realizar las evaluaciones respectivas. 
4. Desarrollo de personas. Para lograr el desarrollo de las personas en las 
organizaciones se deben tener en cuenta las necesidades cuantitativas y 
cualitativas del talento humano para reconocer sus habilidades e intereses y así 
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darles la importancia necesaria (LRH, 2016) , “El desarrollo del personal en las 
organizaciones es parte de la cultura corporativa; es un proceso continuo y 
sistemático que permite identificar, mantener y promover la performance 
individual y el potencial de aprendizaje de los miembros del staff de todos los 
niveles” el desarrollo personal es el crecimiento interpersonal y laboral como 
persona que genera seguridad y autoestima para tener autosatisfacción y acenso 
personal. 
 
5. Relaciones de trabajo. Las relaciones interpersonales es una herramienta de uso 
completo en el que no saberlas manejar generan caos y tenerlas en exceso 
presentan desacatos masivos, (García, 2013) es uno de los autores más modernos 
que puede corroborar la interpretación, “las relaciones interpersonales en el 
trabajo son valoradas positivamente pero también pueden convertirse en un 
factor de estrés”  en este aspecto las relaciones interpersonales también pueden 
ser negativas generando extremos peligrosos que deben ser bien manejas para que 
no afecten con la productividad. 
 
6. Evaluación del desempeño. (AEC, Recuperado 06/03/2018 Hh: 9:47 pm) La 
definición de la  evaluación del desempeño como “un proceso sistemático y 
periódico de estimación cuantitativa y cualitativa del grado de eficacia con el que 
las personas llevan a cabo las actividades y responsabilidades de los puestos que 
desarrollan”. Estas evaluaciones buscan reconocer el nivel de aceptación 
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conceptual, comportamental que tiene el trabajador para consigo mismo, con sus 
compañeros, jefes inmediatos y clientes, también se focalizan en encontrar fases 
de mejora que permitan crecer la productividad de la empresa.  
1. Productividad y calidad de trabajo: la evaluación del desempeño se basa 
exclusivamente en cuanto trabaja el empleado y que tan bien hecho esta su 
labor. 
2. Eficiencia: Es basada en la productividad más alta con el más mínimo 
recurso usado. 
3. Metas adquiridas: La base de esta evaluación esta direccionada a cuantas 
metas fueron cumplidas o superadas. 
 
7. Capacitación laboral. (Donald L. Kirkpatrick, James D. Kirkpatrick, 2007),  
“Menciona que la función de la capacitación es capacitar para lograr satisfacer 
las necesidades del cliente, para cambiar la conducta de los participantes”; el 
planteamiento de estos autores respecto a la función principal de la capacitación 
queda a medio camino, puesto que las capacitaciones no solo se basan en 
satisfacer a los clientes externos, sino también a clientes internos, al capacitar un 
trabajador en una línea de montaje de autos, dando un ejemplo, no solo el cliente 
final es quien se favorece si no también el complemento del grupo de trabajo y 
principal el mismo trabajador porque se presenta un nivel de experticia sobre 
temas como: su área de trabajo, seguridad laboral, higiene, cultura organizacional 
entre otros temas. 
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Para (Aguilar, 2004) “la capacitación es la función educativa de una empresa u 
organización, por la cual se satisfacen necesidades presentes y se prevén necesidades 
futuras respecto a la preparación y habilidades de los colaboradores” esta concepción es 
una definición más completa que apoya el punto de vista anterior. 
8. Sistema de información Gerencial. El SIG es la base de datos que maneja la 
empresa para tener detallada toda la información de los colaboradores, la 
información que este contenga pueden ser ilimitada.  .  (Dangel, Consultado el 07 
de Mar de 2018) Cita al autor [Peralta 2008] “Conjunto de elementos que 
interactúan entre sí con el fin de apoyar las actividades de una empresa o 
negocio”  el sistema de información es una herramienta fundamental para conocer 
sus necesidades. Este tipo de sistemas manejan un proceso entre esos la entrada, 
almacenamiento, procesamiento y salida, estos sistemas también permiten filtrar, 
agrupar y seleccionar por fragmentos para que puedan facilitarse capacitaciones, 
trabajos entre otros. 
9. Asignación salarial. La terminología que más se usa para las remuneraciones 
salariales son el sueldo y el salario (Jose Urquijo & Josue Bonilla , 2008) “el 
termino salario se utiliza para designar la remuneración de los trabajadores que 
cobran diaria o semanal y sueldo para designar la remuneración de los 
trabajadores que cobran quincenal o mensual”  para el 2018 la escala salarial 
está estipulada en el Decreto 330 de 19 de Febrero de 2018 en el que se estipulan 
los salarios bases para las entidades que lo acojan.  
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(Decreto 330, 2018) Este decreto estipula las asignaciones salariales dependiendo 
del grado. 
  
 
Imagen  5 
Una persona que deja de ejercer su labor en la entidad después de cualquier 
tiempo tiene derecho a una liquidación, vacaciones, transporte entre otros por el tiempo 
implementado en la empresa, (Daza, 2011) en su línea jurídica estipula los lineamientos y 
demás que se deben aplicar a un empleado por ley. 
10. Calidad de vida en el trabajo. (Pérez, 2016) En su libro calidad de vida en el 
trabajo realiza una cita de los autores Casas, Repullo, Lorenzo y Cañas en el 2002 
en la que interpretan la calidad de vida como un conjunto de elementos que 
generan un estado óptimo en la persona. 
11. Afiliación al sistema de seguridad social integral. Todo el personal de una entidad 
pública o privada debe estar  afiliados al sistema de seguridad social con el fin de 
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contar con salud, pensión y la afiliación a la administradora de riesgos laborales 
ARL. 
“La Seguridad Social Integral es el conjunto de instituciones, 
normas y procedimientos, de que disponen la persona y la 
comunidad para gozar de una calidad de vida, mediante el 
cumplimiento progresivo de los planes y programas que el Estado 
y la sociedad desarrollen para proporcionar la cobertura integral 
de las contingencias, especialmente las que menoscaban la salud y 
la capacidad económica, de los habitantes del territorio nacional, 
con el fin de lograr el bienestar individual y la integración de la 
comunidad” (Ley 100/93, Recuperado 14/03/2018 Hh: 9:41am) 
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Capítulo 4  
 
Propuesta 
La ESE Centro de Salud Inmaculada Concepción de Galeras en su área 
administrativa especialmente en la sección de talento humano cuenta con falencias que 
retrasan el sistema de gestión  
En la selección de personal la institución ha demostrado tener una sobre demanda 
en mano de obra asistencial para el área de mayor trabajo como lo es el servicio de 
Urgencias, un gran número de auxiliares de enfermería llegan diariamente con la 
intención de adquirir empleo, algunos con experiencias otros para adquirirlas. La 
institución por culpa de este fenómeno no se ha dado el trabajo de realizar los pasos para 
una selección óptima, y puede incurrir en hacer contrataciones sin necesidad. 
Dando la continuidad se sigue a la realización de entrevistas no son al más puro 
indicio de reconocer conocimientos o aptitudes, si no que se basan en la línea política, 
que tan conocidos son, quienes son sus familiaridades o simplemente por caras bonitas. 
Al momento de recibir las hojas de vida se hace un estudio de los antecedentes pidiendo 
los certificados de Procuraduría, Policía y Contraloría ejecutando de inmediato la 
ubicación en su área de trabajo. 
Entre tantas cosas, hay una parte que la ESE no tiene en cuenta para mejorar la 
productividad, Como es el caso de la realización de la evaluación de desempeño, que 
permitiría a la institución evidenciar que tan eficiente y confiables laboralmente son los 
empleados de esta. Llegarían a reconocer las fortalezas y debilidades, de esta manera se 
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lograría ubicar de la mejor manera a todo el personal, dando una persona idónea a un 
puesto de trabajo que así lo exija para un entorno óptimo y generando las mejores 
relaciones interpersonales. 
Todos los aspectos que se mencionan al inicio de este documento hablan como un 
sistema, van unidos uno con otro para llegar a la máxima productividad, a la realización 
tanto persona, profesional y como Institución.  
Una de las principales falencias que maneja la ESE es que todo lo que tiene que 
ver con manejo de personal está bajo las indicaciones de una persona que tiene otras 
actividades, como por ejemplo la sección de Talento Humano está bajo el mando del Jefe 
de Presupuesto, quien da prioridad a la parte de Presupuesto.  
 
Perfiles de cargos  
 La institución en su afán de generar resultados que certifiquen sus funcionamiento 
frente a las instituciones de control e incluso frente a la secretaria de salud Departamental 
y Municipal, no se han tomado el trabajo de general por ejemplo un formato como el que 
se presenta a continuación para tener bases de lo que se necesita para un puesto de trabajo 
sin ser extenso, un documento que podría estar al alcance de la jefe de recursos humanos, 
del gerente o de cualquier persona que lo necesite o desee.  
 
 
 
 
 
 
Tabla 3 
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 Logo 
ASESORIAS PRACTICAS ADMINISTRATIVAS  CODIGO AG-001 
ESE CENTRO DE SALUD INMACULADA 
CONCEPCIÓN 
VERSIÓN 1 
PERFIL DEL CARGO  FECHA 43123 
CARGO GERENCIA  
N°  1 NIVEL 1 DIRECTIVO 
AREA ADMINISTRATIVA  NATURALEZA  PERIODICA  
PERSONAL A CARGO  60 JEFE INMEDIATO JUNTA DIRECTIVA  
RESPONSABLE  REINALDO FRANCISCO RAMIREZ MEJIA 
  
RESPONSABILIDADES  COMPETENCIAS  
Direccionamiento de la ESE    
Planeación estratégica    
Cumplimiento del Sistema General de Seguridad 
Social en Salud    
Representación legal de la entidad    
Gestión en el desarrollo de Planes, Programas y 
Proyectos de la ESE   
Planeación y ejecución del Plan Territorial de Salud    
Gestionar el desarrollo socioeconómico y cultural 
de la región    
Apoyo en las áreas administrativas y asistenciales 
de la ESE    
Acatar y cumplir las normas y decisiones asignadas 
por la Junta Directiva y demás entes controladores    
Administrar los recursos financiero y humanos en 
forma óptima    
Demás actividades plasmadas en el manual de 
específico de funciones y de competencias 
laborales  
Liderazgo    
Responsable     
Tolerante     
Cumplidor     
Toma decisiones     
Trabajo bajo presión     
Transparencia     
Orientación a resultados     
Trato humanitario    
Reconocimiento del entorno     
Ético  
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AREA DE CONOCIMIENTO ESTUDIOS PREVIOS  
NORMAS, LEYES, DECRETOS Y 
RESOLUCIONES 
Profesional  
Salud ocupacional 
Sistema General de Seguridad Social en Salud 
Elaboración y Ejecución de Planes, Programas y 
Proyectos 
Bioseguridad y Residuos Hospitalarios 
Derechos y Deberes de los Usuarios    
Medicina y afines; Administración y afines y Derecho  
Posgrado 
Salud Pública, Gerencia Hospitalaria, Administración de los Servicios 
de Salud 
EXPERIENCIA LABORAL 
2 años ejercidos en el sector de la salud  
  
ELABORADO   APROVADO 
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Plan de acción  
Propósito. Aplicar los lineamientos para reclutar, seleccionar y contratar al personal 
idóneo de la ESE Centro de Salud Inmaculada Concepción de Galeras, Sucre. 
Alcance. Este procedimiento es aplicable a la sección de contratación del área 
administrativa en el departamento de recursos humanos, es responsabilidad de la ESE 
Centro de Salud Inmaculada Concepción de Galeras, Sucre. 
Políticas operativas 
 
1. Es responsabilidad del jefe de Recursos Humanos de la ESE Centro de Salud 
Inmaculada Concepción de Galeras, Sucre la aplicación correcta de este 
procedimiento. 
2. El Gerente escoge una comisión académica que sólo interviene en la selección 
y evaluación del personal a contratar nuevo. 
3. La selección y contratación del personal administrativo es coordinada por la 
jefa de recursos humanos, y es aprobada por el Gerente. 
4. La Jefa de recursos humanos debe publicar las convocatorias con base en la 
normatividad vigente. 
5. Los requisitos marcados en la convocatoria deben sujetarse a lo establecido en 
el reglamento interior de la ESE Centro de Salud Inmaculada Concepción de 
Galeras. 
6. En caso de recontratación de personal se aplica la normatividad vigente. 
 
42 
7. El jefe de recursos humanos de la ESE deberá de contar con un formato donde 
identifique aquellas personas que realicen labores distintas o adicionales a las 
que realmente fueron contratadas. 
8. Queda prohibido solicitar examen de gravidez para la contratación de mujeres  
 
Tabla 4 
CONTROL DE EMISIÓN 
ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 
   
Kely Perez Castro Vilma Hernández Meza Reinaldo Ramírez Mejía 
Auxiliar Practicante Jefe Recursos Humanos Gerente 
14/03/2018   
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Diagrama del procedimiento  
 
 
Imagen  6 
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Descripción del procedimiento: 
Tabla 5 
Etapas Actividad Responsable 
1. Elabora y publica 
convocatoria 
1.1 elabora y pública convocatoria con base al reglamento 
interior y con la firma del gerente. 
Departamento 
de recursos 
humanos 
2. Integra expediente 
2.1 Con base en la convocatoria publicada integra expediente. 
2.2 Solicita al Jefe de recursos humanos su revisión y entrega 
expediente. 
Candidato 
3.Recibe, revisa 
solicitudes y envía 
expedientes 
3.1 Recibe y revisa solicitudes y documentos de los 
candidatos. 
3.2 Verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos en 
la convocatoria. 
Departamento 
de recursos 
humanos 
4. Definen lugar y fecha 
de evaluación 
4.1 Define el lugar y fecha para evaluar al candidato y le 
notifican. 
Comisión de 
contratación 
5. Elabora y aplica 
examen 
5.1 Elabora exámenes para aplicar a los candidatos. 
5.2 Aplica exámenes a los candidatos a ocupar puestos 
vacantes. 
Comisión de 
contratación 
6. Presenta mecanismo 
de Evaluación 
6.1 Después de haber recibido la notificación de fecha, hora y 
lugar acude a la cita. 
Candidato 
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7. Califica mecanismos 
de 
evaluación 
7.1 Califica mecanismo de evaluación para candidatos y para 
administrativos se aplican pruebas psicométricas, y dictamina 
resultados. 
Comisión de 
contratación / 
Recursos 
humanos 
8.Evalúa expedientes 
 
8.1 Recibe y analiza los resultados enviados y/o aprobación. 
8.2 Evalúa expedientes de los  candidatos 
8.3 Dictamina y envía resultados a recursos humanos  en esta 
responsabilidad para que notifique al candidato  el resultado. 
8.4 Entrega por escrito los resultados del concurso al gerente 
para su conocimiento. 
Comisión de 
contratación 
9. Recibe dictamen e 
informa al candidato 
9.1 Recibe dictamen de la Comisión de contratación. 
9.2 Revisa los resultados e informa al  candidato. 
Jefe de 
recursos 
humanos 
10. Recibe resultados 
 
10.1 Recibe resultados a través de la jefa de recursos 
humanos. 
SI es favorable el dictamen pasa a la etapa 11 
NO es favorable termina 
Candidato 
 
11.Recibe 
documentación e integra 
expediente 
11.1 Realiza contratación y recibe documentación de acuerdo 
a la normatividad vigente, abre expediente de la ESE 
Jefe de 
recursos 
humanos 
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Seguridad Social Integral.  . La ESE Centro de Salud Inmaculada Concepción de Galeras 
en su virtud de Institución prestadora de servicios de salud en primer nivel es la entidad 
que refleja la mayor seguridad dentro del municipio es por eso que debe reflejar lo mejor, 
dicho esto la aplicación de la ley 100 del 93 habla de la seguridad social integral en la que 
se consignan términos como salud, pensión, ARL entre otros, la ejecución de esto brinda 
a sus empleados seguridad y a sus usuarios confianza. 
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Capítulo 5  
 
Actividades realizadas  
Como auxiliar administrativa en mi proceso de prácticas en el tiempo de septiembre 
hasta de abril he reconocido todas las áreas de la ESE dando así una visión panorámica de 
la problemática y haciendo parte del proceso de contratación una visión más microscópica.  
En un lapso de 6 meses se logró identificar falencias en la que de manera informal se 
aplicó mecanismos de este proyecto de prácticas entre tantos se aplicaron: 
1. Gestionar la implementación del Sistema General de Seguridad y Salud en el 
Trabajo. 
2. Implementación de un sistema de información general. 
3. Extensión del tiempo de contracción para evitar fraccionar los tiempos de trabajo, 
el presupuesto y brindar seguridad a los empleados. 
4. Exigir la planilla de pago de los empleados en la que se estipula la afiliación a la 
Seguridad Social Integral. 
5. Implementación de pausas activas sugeridas por la ARL. 
6. Gestión de archivo según la normativa vigente de conservación. 
7. Acompañamiento en Auditorías Internas. 
8. Rendición de cuentas de contratación ante la contraloría. 
9. Actualización de los procedimientos de manera informal el área de Tesorería, 
Recursos Humanos, Presupuesto y Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
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10. Recepción archivos en secretaria general y en el área de Tesorería, Recursos 
Humanos, Presupuesto y Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
11. Generación de presentaciones a realizar ante la Junta Directiva.  
12. Generación de actividades de fortalecimiento de clima organizacional en momentos 
críticos de la entidad por pagos atrasados para crear un ambiente agradable y unión 
entre los empleados de la ESE. 
13. Digitalización de planes en general. 
14. Ejecución del plan de acción del SG SST. 
15. Responsable de resultados de algunas Auditorías Externas. 
16. Manejo de atención al usuario. 
17. Asignación de citas. 
18. Envío de correspondencia interna. 
19. Generar certificaciones, contratos de los empleados de la ESE. 
20. Cargue de la contratación en Secop I y Sia Observa. 
21. Recepción de cuentas de cobro de los empleados. 
22. Apoyo en respuestas de derechos de petición.  
23. Redacción de cartas, documentos a respuesta de solicitudes por oficios externos e 
internos. 
24. Apoyo en pagos generados por la entidad. 
25. Responsable de la información que se encuentre en proceso de intercambio entre 
presupuesto, tesorería y recursos humanos. 
26. Apoyo en todas las áreas que requieran mi apoyo logístico en cualquier momento. 
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Presentación y análisis crítico de los resultados. 
La institución prestadora de servicios de salud de primer nivel en la cual me 
desempeñe como auxiliar administrativo durante un tiempo prudente demostró estar en 
inicios obsoleto respecto a la implementación de conceptos en el área de Recursos 
Humanos por motivos de falta de concientización del gerente que se posesiona con  poca 
claridad de muchos conceptos básicos de una buena administración y la falta de 
concientización económica.  
 
La puesta en marcha de conceptos básicos como la selección de personal, los 
perfiles de cargo, la idoneidad a un puesto de trabajo, la evaluación del desempeño y 
contratación, no son llevados de manera efectiva y que por tal motivo no permiten una 
excelente funcionalidad; también, existen conceptos como el Sistema de Gestión de 
Seguridad y salud en el Trabajo, que no son ejecutados de manera estricta en la que se 
debe desarrollar el SG-SST. 
 
En el marco de la ejecución del proceso como practicante se presentó un 
enfrentamiento con el deseo de implementar los distintos conceptos que se traen de la 
academia pero que por tecnicismo en el día a día son manipulados a conveniencia por una 
institución en específico, es decir, no se pueden cumplir a cabalidad por ser solo 
conceptos teóricos que deben ser adaptados a cualquier empresa que desee su 
funcionamiento satisfactorio. 
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Realizando un respectivo lineamiento se empezará por la sección específica de 
recursos humanos que sin desconocimiento alguno va de la mano con el área jurídica, en 
la ESE quien recibe las hojas de vidas es el jefe de personal el cual de la mano con 
gerencia estipulan el valor y duración del contrato, luego este pasa a manos del asesor 
jurídico que no toma conciencia de su labor y encarga a una persona sin experiencia y sin 
seguimiento para ejecutar esta actividad, que fue asignada a la  practicante en mención, 
continuando con esto se presenta que la contratación se fracciona por un tiempo solo de 1 
o 2 meses dejando a la deriva la seguridad para los empleados. En la ejecución del 
practicante se generó una concientización de realizar contrataciones por mínimo de seis 
meses lo cual tranquilizo al personal respecto a su instancia dentro de la ESE.  
 
Siguiendo con los parámetros la selección de personal es un aspecto que regula la 
idoneidad de un trabajador en un lugar de trabajo, no se realiza la selección más que por 
familiaridad o politiquería, por cara y no por conocimientos y experiencias, es de aclarar 
que esto solo se presenta cuando en el área a donde se asignará la persona el coordinador 
no exige que sea una persona con un perfil especifico montado de manera informal, y 
continuando con el resto de los aspecto es dar a conocer las inconsistencias que se 
presentan al momento de contratar. 
 
En el marco de continuar con el área de recursos humanos se presenta que esta 
área se encuentra siendo adsorbida por las otras funciones que se le asignan a la jefe 
encargada puesto que se nota a simple vista que su prioridad es la ejecución optima de la 
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sección de Presupuesto que está bajo su mandato, para constancia de lo anteriormente 
dicho la recolección de las cuentas de cobro para cada mes están asignadas a la 
practicante en mención, las capacitaciones respecto al clima laboral y otros temas que 
debería capacitar recursos humanos son puestos a un lado, las evaluaciones de 
desempeño no se ejecutan y los certificados de cumplimiento de contrato se realizan por 
protocolo. Solo al momento de llegar un órgano de control a la institución es cuando 
todos corren, por decirlo de una manera, para evitar en lo más mínimo sanciones por 
incumplimiento.  
 
Anteriormente no se mencionó un punto clave para una empresa y es por la razón 
de inexperiencia en el tema y es el archivo, tanto Tesorería, Recursos Humanos, 
Secretaria, Gerencia no cumplen con la ley de archivo y no se guardan en el tiempo 
específico.  
 
No dejando por fuera el SG-SST es un tema complejo para la ESE puesto al 
momento de llegar a realizar las practicas ya esta sección tenía 1 año de no ser 
manipulado, en el que la ARL no presento capacitaciones, el manual es obsoleto, no 
existía un encargado y estaba en la esquina más lejana bajo el dominio de la jefe 
encargada de recursos humanos, al tiempo del ingreso a las practicas el practicante en 
mención le toco bajo sus responsabilidades recibir visitas de la ARL para realizar el plan 
de trabajo, luego de esto bajo la gestión del practicante se ejecutó la asignación de un 
responsable pero que luego de un mes lo destituyeron en palabras para asignarle otras 
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responsabilidades y se demostró la falta de conciencia respecto al tema. Mediante lo 
anterior el practicante en mención tomo riendas en lo posible para intentar tener unos 
resultados. 
En la ejecución de las practicas se presentaron mejorías respecto a la entrega a 
tiempo de actividades asignadas, muestra de compromiso por ejecución de todos los 
procesos que estaban a dominio del practicante, presentación de resultados completos, 
organización de archivos alineada a los parámetros de la ley, dinamismo de clima laboral 
frente a acciones del practicante, es decir, mejor ambiente laboral. En el transcurso de 
estos meses se presentaron entregas de resultados frente a entes de control y Junta 
Directiva donde los resultados fueron satisfactorios, se publicaron contrataciones que 
fueron exitosas, para concluir mejoro el área administrativa.  
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Glosario 
 
1. Contratación: es el proceso mediante el cual se realiza una transacción en la 
que una parte se compromete a transferir recursos económicos a cambio de la 
recepción de un determinado servicio. 
2. Empleado: Persona que desempeña algún empleo, cargo o servicio a las 
órdenes del gobierno o de un particular, corporación o empresa. 
3. Gestión: Se denomina gestión al correcto manejo de los recursos de los que 
dispone una determinada organización, como por ejemplo, empresas, 
organismos públicos, organismos no gubernamentales, etc.  
4. Habilidades: La habilidad supone una aptitud por parte del individuo para 
ejecutar una tarea, actividad o acción específica.  
5. Inducción: Se denomina inducción a un proceso de conocimiento que consiste 
en observar circunstancias particulares y a partir de ellas generar una 
conclusión general. 
6. Interpersonal: Los individuos nos relacionamos porque somos seres sociales. 
Se utiliza el término interpersonal para hacer mención al conjunto de 
relaciones humanas que se llevan a término entre las personas. 
7. Proceso: Es una secuencia de pasos dispuesta con algún tipo de lógica que se 
enfoca en lograr algún resultado específico. 
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8. Reclutamiento: Se define como aquel proceso cuyo fin es atraer a una serie de 
individuos debidamente preparados a la par que se les estimula para que 
presenten su solicitud a un puesto de trabajo dentro de la organización. 
9. Selección: Toda empresa o institución tiene la necesidad de incorporar nuevos 
trabajadores para desempeñar tareas diversas. El proceso de captación de los 
nuevos empleados es conocido normalmente con un término, selección de 
personal. 
10. Sistema: Se denomina sistema a un conjunto de elementos que se relacionan 
entre sí de modo orgánico y siguiendo reglas determinadas.  
11. Vinculación: Poner en relación dos personas o cosas. 
(Definición, Recuperado 14/03/2018 Hh 7:03 pm) 
(Rae, Recuperado 14/03/2018 Hh 7:03pm) 
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